
 



 
 

คํานํา 
 
 
   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ .ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 34 
วรรคสองได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ 
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบกับ ประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาโดยแบ่งส่วนราชการภายใน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบ  การปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึน้ 
 

   สํ า ห รั บ คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ฉ บั บ นี้  มี ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง  ก ร ะบ ว น งาน  แ ล ะ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 3 มีบทบาทอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา การวิเคราะห์ 
/จัดตั้งงบประมาณ/การตรวจสอบติดตามประเมินและรายงานผลปฏิบัติงาน/ การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก 
และโอนสถานศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง   
 

   เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงจัดทำคู่มือนี้ขึ้น และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มา ณ 
โอกาสนี้ 
 
 
 

 
กลุ่มนโยบายและแผน  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 
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บทนํา 
 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่29 พฤศจิกายน 
2560 ได้กําหนดอํานาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนไว้ดังต่อไปนี้ 

1. จดัทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา 
แผนพฒันาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
  2. วิเคราะห์การจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 

3. ตรวจสอบ ติดตามประเมินและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
  4. ดําเนินการวิเคราะห์และจัดทาํข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มต่างๆภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                  ดังนั้นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมายมีขั้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานชัดเจนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรมเกิดความ 
พึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชนนั้น  
   นอกจากมีคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน  
คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบ การปฏิบัติงานแล้ว 
ยังต้องมีการกํากับ ดูแล การให้คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานที่ดีด้วย จึงจะทําให้การบริหารงานและ 
ปฏิบัติงานบรรลุผลตามภารกิจอํานาจหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย อย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                  2 
 

กรอบแนวคิด 
  กลุ่มนโยบายและแผนมีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษา 

จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไป เพ่ือประโยชน์สุข 
ของประชาชนเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่ง เน้นผลงาน ตามยุทธศาสตร์ 
โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัยความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ยึดหลักธรรมาภิบาล การมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ ใช้ โรงเรี ยนเป็นฐาน  (School – Based 
Management) โดยมีกระบวน การวางแผน การดําเนินการตามแผนการกํากับติดตามผลอย่างเป็นระบบ 

  ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่ ควบคุม กํากับ ดูแลการปฏิบัติงาน ให้คําปรึกษา  
แนะนําการปฏิบัติงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน ก่อนนําเสนอ รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

    1. งานตามโครงสร้างของกลุ่มนโยบายและแผน  
     1.1  งานธุรการ 

1.2. งานข้อมูลสารสนเทศ  
1.3. งานนโยบายและแผน 
1.4. งานวิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวม  

                         เลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.5. งานวิเคราะห์งบประมาณ 
1.6. งานติดตามประเมินและรายงานผล 

  1.7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

                   หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
2. เป็นผู้ประสานงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
3. ทําหน้าที่กําหนด แผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา  

ติดตามประเมินผล และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน  
4. ช่วยปฏิบัติงานในงานต่างๆ ของกลุ่มนโยบายและแผน  
5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขอบข่าย/ภารกิจ  

กลุ่มนโยบายและแผน 
1. งานธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานประสานงานและให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
1.4 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

2. งานข้อมูลสารสนเทศ 
2.1 งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

3. งานนโยบายและแผน 
3.1 งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาทางการศึกษา 
3.2 งานจัดทําแผนพัฒนาการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3.4 งานบริหารยุทธศาสตรแ์ละบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 
4. งานวิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.1 งานจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. งานวิเคราะห์งบประมาณ 

5.1 งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
5.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
5.3 งานจัดสรรงบประมาณ 
5.4 งานบริหารงบประมาณ 

6. งานติดตามประเมินและรายงานผล 
6.1 งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
6.2 งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 

(สพฐ./แผนปฏิบัติการประจําปี สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
6.3 งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต 

 
พ้ืนที่การศึกษา
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หนงัสือ จาก ระบบ AMSS 

ผูรั้บผิดชอบแต่ละงาน ศึกษา วิเคราะห์งานท่ีไดรั้บ  
สรุปประเด็นส าคญั บนัทึกขอ้เสนอ ต่อ 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นทีการศึกษา 

ผูอ้  านวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์เร่ือง  

ธุรการ ส่งต่อใหผู้รั้บผิดชอบ    

เสนอผา่น ผูอ้  านวยการกลุ่ม ตรวจสอบ ความถูกตอ้งสมบูรณ์  
และแนะน า ใหค้ าปรึกษา ก่อนน าเสนอ รอง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี พิจารณา อนุมติั
ใหด้ าเนินการตามท่ีเสนอ 

ผูรั้บผิดชอบด าเนินการ 

ผูอ้  านวยการกลุ่มนโยบายบายและแผน  
ก ากบั ติดตาม  การด าเนินงาน 

เห็นชอบตามเสนอ ไม่เห็นชอบ ส่งกลบัไปแกไ้ข 

รองผูอ้  านวยการ สพท. 

งานขอ้มูลสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 

งานติดตามประเมินและรายงานผล 

เห็นชอบตามเสนอ ไม่เห็นชอบ ส่งกลบัแกไ้ข 
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งานสารบรรณ 
1. งานสารบรรณ  
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจดัทาํเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บรักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 

4. คําจํากัดความ 
 

งานสารบรรณคืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทําการรับการส่งการเก็บ 
รักษาการยืมและการทําลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ 

ราชการ 
 

5.2 รับ–ส่งหนังสือราชการตามระบบกำหนดโดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ 
ด้วยระบบ Smart office กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรบัทางระบบ Smart OBEC 
2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏบิัติ 
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 

 
5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการทางเว็บไซด์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการส่ง 

หนังสอืราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ– ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไข 
 
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 



 
                                                                                                                  7 

 
งานประสานงานและให้บริการ 

1. งานประสานงานและให้บริการ  
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือให้งานสําเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2  เพ่ือให้งานที่ดําเนินการมีมาตรฐานเกิดความสะดวกประหยัดเวลาและทรัพยากร 

         ในการปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง                                                                                                       

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. คําจํากัดความ 
   การประสานงานหมายถึงการจัดให้บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทํางานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบวัตถุประสงค์เป้าหมายและมาตรฐานการปฏิบัติของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมกีารจัดระเบียบวิธีการทํางานอีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพ 
เพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลาและกิจกรรมที่ต้องกระทําให้ 
บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ทําให้เกิดความสับสนขัดแย้งหรือเลื่อมล้ํากันทั้งนี้เพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่นทําให้ 
 
ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลการให้บริการหมายถึงการให้ความช่วยเหลือหรือการดําเนินการ 
เพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง/ 
ผูร้ับบริการท่ัวไปโดยเนน้ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสํานักงานและงานภายในกลุ่มนโยบายและแผนหน่วยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุม่ 

5.2 ช่วยอาํนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงานทําให้ระบบมี 
ประสิทธิภาพ 
 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบาย 
และแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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งานจัดการประชุมภายใน 
1. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือการให้บริการและอํานวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

2.2 เพ่ือให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 

2.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่กําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
 

การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษาวิเคราะห์งานรวบรวมข้อมูลร่วม 
กิจกรรมการให้ข้อมูลแลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องที่กําหนด 
 

4. คําจํากัดความ 
 

งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนหมายถึงการที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วม 
ปรึกษาหารือชี้แจงอธิบายเสนอแนะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อให้การการดําเนินงานของกลุม่นโยบายและแผน
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

ทีก่ําหนดไว้ 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวขอ้ง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางดา้นนโยบายและแผนข้อมูลด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

 
5.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 

 

1. งานจัดทําขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา  
2. วัตถุประสงค ์

 
เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารครอบคลุมภารกิจของ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษาและความต้องการของผู้บร ิการ 
3. ขอบเขตของงาน 

 
3.1 การให้บริการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 

สถานศึกษา 
3.2 รูปแบบการนําเสนอข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษาของสํานักงานเขต 

พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารหมายถงึข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผลแล้วถูกนําไปใช้ 
 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับช่วยให้ผู้บริหารสามารถเรียกค้นข้อมูลได้รวดเร็วโดยมีรูปแบบและ 
ช่องทางที่สะดวกต่อการเข้าถึงของผู้บบรั ิการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยระบบข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนกลางและวางแผนการจัดเก็บข้อมูลให้ 
เป็นไปตามเวลาและเงื่อนไข 
 

5.2 จัดทําและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารให้ครอบคลุมภารกิจของสํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษาและสนองตอบความต้องการผู้รับบริการ 

5.3 ออกแบบวิธีการนําเสนอในรูปแบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.4 ให้บริการข้อมลูสารสนเทศตามระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนนิงานในรอบปีเพื่อนําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

ระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร 
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งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือศึกษาวิเคราะห์วิจัยนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงานผลการดําเนินงานการวิจัย 
ทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการกําหนดนโยบายทางการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 

ทิศทางการจัดการศึกษาการพัฒนาประเทศสังคม ชุมชนในท้องถิ่นเหมาะสมกับสภาพปัญหา ความต้องการ 

และบรบิทของแต่ละพ้ืนที่ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการนํานโยบายจุดเน้นไปสู่การปฏิบัติในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
พัฒนานโยบายหมายถึงการดําเนินงานเพื่อศึกษากําหนดนโยบายการจัดการศึกษาของหน่วยงาน 

ที่สอดคล้องกับทิศทางการจัดการศึกษาการพัฒนาประเทศสังคมชุมชนในท้องถิ่นที่เหมาะสมกับสภาพปัญหาความ 
ต้องการบริบทของแต่ละพ้ืนที่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 วิเคราะห์ทิศทางและหรือยุทธศาสตร์กลยุทธ์ระดับชาติกระทรวงศึกษาธิการสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกลุ่มจังหวัดและจังหวัดรวมทั้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

5.2 ศึกษาผลการดําเนินงานหรือการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 วิเคราะห์ผลการจัดการศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา 
 

5.4 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศกึษาในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อเปน็ประโยชน์ต่อการกําหนดนโยบายของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

5.5 จัดทํานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการจดัการศึกษาที่สอดคล้องกับบริบทสภาพแวดล้อม 
และความต้องการของชุมชนและสนับสนุนการนําไปใช้ในการจัดการศึกษาตลอดจนเผยแพร่สู่สารธารณชน 
 

5.6 เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณานโยบายจุดเน้นและเป้าหมายการ 
จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.7 เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการนํานโยบายไปใช้ในการจัดการศึกษา 
 

5.8 ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2. วัตถุประสงค ์

 
เพ่ือจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ 

นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสภาพปัญหาความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 

3.2 การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. คําจํากัดความ 

 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหมายถึงเอกสารที่แสดงเป็นแนวทางการพัฒนาที่มีความชัดเจน 

และมีลักษณะเฉพาะเจาะจงในการดําเนินงานด้านพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศมีการวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพือ่กาํหนดแนวทางการดําเนินงานและใช้ทรัพยากร 
การบริหารอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานที ่านมาผ 
5.3 กําหนดวิสัยทัศน์พันธกิจเป้าประสงค์และค่านิยมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5 กําหนดผลผลิตผลลัพธ์และตัวชี้ดความส ําเร็จเป้าหมายและกรอบแผนงาน/โครงการ 

 
5.6 นําเสนอแผนพัฒนาการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐานขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการที่

กำหนด ตามระเบียบกฎหมาย 
5.7 เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
5.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดทําแผนปฏิบตัิการประจําป ี
1. งานจัดทําแผนปฏิบัตกิารประจําปี  
2. วัตถุประสงค ์

 
เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสภาพปัญหาความต้องการและศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดทําแผนปฏิบัติการประจาํปี 
3.2 การนําแผนปฏิบัติการประจําปีไปสู่การปฏิบัติ 

4. คําจํากัดความ 
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีหมายถึงการศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ 

งบประมาณการทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือกําหนดเป้าหมายการพัฒนา 
รวมทั้งการจัดทํารายละเอียดแผนปฏิบติัการประจําปีและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติท่ีเป็น 
รปูธรรม 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
5.5 นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการตามระเบียบกฎหมาย
กำหนด 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษาและสาธารณชน 
5.7 ดําเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 

 
5.9 ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานจัดตั้งยุบรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

1. งานจัดตั้งยบุรวมเลิกและโอนสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
2. วัตถุประสงค ์

 
เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพภายใต้การบริหาร 

จัดการที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดตั้งสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 การยุบรวมเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 การรับและโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. คําจํากัดความ 
 

การจัดตั้งยุบรวมเลิกสถานศึกษาและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหมายถึงการจัดตั้งรวมหรือ 

เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2550 
รวมถึงการดําเนินการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดต้ังยุบรวมเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานการ 
ขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษา 
 

5.2  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษาและความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึง 
บริการการศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 

5.3 จัดทําแผนจัดตั้งยุบรวมเลิกการขยายชั้นเรียนการรับและโอนสถานศึกษาเสนอขอความ 
เห็นชอบคณะกรรมการ ตามระเบียบกฎหมายกำหนด 
 

5.4 ดําเนินการจัดตั้งยุบรวมเลิกการขยายชั้นเรียนการรบัและโอนสถานศึกษาเสนอขอความ 
เห็นชอบคณะกรรมการตามระเบียบกฎหมายกำหนดและโอนสถานศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 

5.5 ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

 

1. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย  
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายของการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนําผลการวิเคราะหไ์ปใช้ประโยชน์ในการ 
บริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
3.2 การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.3 การจัดทํารายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

4. คําจํากัดความ 
   การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณหมายถึงกระบวนการค้นหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน 

และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากิจการใดกิจการหนึ่งจากงบการเงินของกิจการนั้นพร้อมท้ัง 

นําข้อเท็จจริงดังกล่าวมาประกอบการตัดสินใจการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายหมายถึงกระบวนการการวางแผน 

ทางการเงินว่าสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะบรรลุจุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพิจารณาเงินรายได้จาก 
ทุกแหล่งเป็นตัวกําหนดขีดจํากัดในการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเพื่อการบริหารจัดการการจัดทํารายงานการ 
วิเคราะห์งบประมาณหมายถึงการรายงานตัวเลขท่ีเกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่ายและเงินทุนทีก ่อหนี้ผูกพันไว้โดย 
เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได้รับซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงานทีต ่างกันดังนั้นรายงานท่ีดีจึงควรอ่าน 
เข้าใจได้ง่ายแต่รายละเอียดท่ีควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่องรายงานท่ีดีท่ีสุดต้องให้ข้อมูลท่ีผู้บริหารแต่ละระดับ 
ต้องการโดยจัดทําขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสํารวจและ 

รายงานข้อมูล 
 

5.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.3คณะกรรมการประชุมดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/งาน/โครงการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

แผนงาน/งาน/โครงการทีส ่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 
 

5.4สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงานมอบเจ้าหน้าท่ีนํากลับไปเสนอคณะกรรมการฯปรับปรุงแก้ไขแล้วนําเสนอ 
ผู้อํานวยการฯพิจารณาใหม่ 

5.5 จัดทํารายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/ เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

5.6 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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งานจดัตั้งและเสนอของบประมาณ 

 

1. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ  
2. วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือจัดระบบการจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษา 

2. เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 

3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วนของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. คําจํากัดความ 

 
การจัดตั้งงบประมาณหมายถึงการจัดทํางบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ 
ผูกพันโดยเน้นการประมาณการกิจกรรมโครงการตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จําเป็นสําหรับการดําเนินการ 
โครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กําหนดในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงิน 
อุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณหมายถึงการเสนอคําของบประมาณตาพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาได้เสนอคําขอตามแผนงานงานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ที่สํานักงบประมาณและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนดได้แก่งบบุคลากรงบดําเนินงานงบ 
ลงทุนงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่นทรัพยากรทางการศึกษาหมายถึงสิ่งต่างๆที่ทําให้การจัดการศึกษาบรรลุ 
 
วัตถุประสงค์ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ในความหมายต่างๆไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ 
หรือทางการบริหารก็ตามการดําเนินการกับทรัพยากรเหล่านีต ้องมีหลักการวิธีการและแนวคิดเป็นกรอบเพ่ือให้ 
เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุดเช่นทรัพยากรทางการเงินวัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากร 
บุคคลด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจําปีและในกรณีเร่งด่วนของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดําเนินการ 

2) สถานศึกษาจัดทําคําของบประมาณเสนอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
3) คณะกรรมการจัดทําและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
4) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกําหนดเป้าหมายและผลผลิต 

ทั้งปริมาณและเชิงคุณภาพ  
5) จัดทําคําของบประมาณประจาํปี 
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6) คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ  
7) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ 

ดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
8) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามประเมินผลและรายงานต่อสํานักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  5.2 การประสานส่งเสรมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอ่ืน 

1) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสําหรับการ 
ดําเนินงานโครงการของสถานศึกษา  

2) วิเคราะห์งาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีสถานศึกษาเสนอฯเพื่อมิใหม้ีความซ้ําซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด  

3) เสนอผู้บงัคับบัญชาผู้มีอํานาจเพือ่พิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการสนับสนุนฯ 
4) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพ่ือ 

ดําเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
5) รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดมทรัพยากรทาง  

การศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
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งานจัดสรรงบประมาณ 
1. งานจัดสรรงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค ์

 
เพ่ือให้การดําเนินการจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานให้กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศกึษา 
3.2 การจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. คําจํากัดความ 
 

งบประมาณหมายถึงจํานวนเงินที่ประมาณว่าจะได้รับและจะใช้จ่ายเพ่ือการต่างๆภายในช่วง 
ระยะเวลาหนึ่งโดยจะเป็นเงินงบประมาณทุกหมวดภายใต้/แผนงาน/โครงการที่ได้รับแจ้งจัดสรรจากสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการจัดสรรงบประมาณหมายถึงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตาม 
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการและ 
รัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันทั้งนี้อาจดําเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจํางวดหรือโดยวิธีการอ่ืนใดตามที่ 
สํานักงบประมาณกําหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณหมายถึงแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
รายจ่ายสําหรับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

1) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงิน 

งบประมาณและเกณฑ์ท่ีกําหนด 
3) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  
4) สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประสานสนับสนุนให้กลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/ 

หรือสถานศึกษารวมทัง้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องจัดทําโครงการรองรบัและรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบตัิการประจําป ี 
5) สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาสนบัสนุนช่วยเหลือกลุ่มในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ/หรือ 

สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามโครงการในแผนปฏบิัติการประจําป ี
6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 

5.2 การจัดทําแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจําป ี
1) วิเคราะห์นโยบายเปา้หมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจําปีเพื่อให้เป็นแนวทางการ 

ดําเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกําหนดหลกัเกณฑ์และปฏิบตัิตามเกณฑ์งบประมาณของหนว่ยงานและสถานศกึษาโดยยึด 

ผลผลติของแผนงบประมาณ 
3) การกําหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ 

ดําเนินงานให้สถานศึกษา 
4) จัดทําแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจําปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณ 

และแผนปฏิบัติการประจาํปีเพือ่จัดทําเอกสารแผนฉบบัร่างเพือ่เสนอผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมตัิ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ  
6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหนว่ยงานและสถานศึกษา 
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งานบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

1. งานบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
2. วัตถุประสงค ์

 
เพ่ือให้ดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

 
การดําเนินการบริหารงบประมาณการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาต้ังแต่กระบวนการสํารวจติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายทุกรายการทุกโครงการการวิเคราะห์ 
ความสําคัญความจําเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ 
ดําเนินการ 
  4.คำจำกัดความ 

      การโอนงบประมาณรายจ่ายหมายถึงการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกันหรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย 

ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกันการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 

หมายถึงการเปลี่ยนแปลงรายการและ/หรือจํานวนเงินของรายการที่กําหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผน 
งบประมาณผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจาก 

สถานศึกษา 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจําปี 

 
5.3 วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสําเร็จ 

ของงาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
5.4 กําหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5.5 จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่กําหนด 
5.7 เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

 
5.8 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

5.9 แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณดําเนินการ 

 
5.10 ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
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งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 

1. งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 

งานติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค ์
 

เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตร์ 
3.2 แผนกํากับติดตามการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
3.3 การจัดทําเครื่องมือการติดตามการดําเนินงาน 
3.4 การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําปีตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
3.5 การจัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 

การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 
4. คําจํากัดความ 

 
การติดตาม หมายถงึ กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบท่ีดําเนินการเป็นประจําหรือเป็น 

ระยะโดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าวได้แก่การวัดปัจจัยนําเข้ากระบวนการและผลผลิตท่ีเกิดขึ้นใช่ช่วงระยะเวลา
ดําเนินงานตามแผนโดยท่ัวไปมักติดตามในด้านการจดัหาการจัดการและการนําทรัพยากรของโครงการ มาใช้ว่าเป็นไป 

ตามท่ีกําหนดไว้ในแผนและกําหนดการหรือไม่วัตถุประสงค์ของการติดตามคือต้องการชี้ให้เห็นถึงสถานการณ์ของ
โครงการให้เร็วที่สุดที่เท่าท่ีจะเร็วได้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆหรือผลิตผลของ
โครงการ เพ่ือจะได้ทำการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่างๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงทีการรายงานคือการ
กําหนดระบุรายละเอียดต่างๆเกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลในหน่วยงานซึ่ง รายงานแต่ละประเภทนั้นก็จะมี
วธิีการนําเสนอที่แตกต่างกันออกไปรายงานจึงเป็นสิ่งจําเป็นและสําคัญในการบริหารงานและการที่จะเสนอการ
เขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพสามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้นควรทีจ่ะมีการวางแผนกําหนดเวลา
เริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
  5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์สพฐ. 
1)ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจําปีของ 

กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจั งหวัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2)จัดทําแผนกํากับติดตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแผน
กํากับติดตามการติดตามงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดับเพื่อกํากับติดตามเร่งรัดให้มีการ
ดําเนินงานตามที่ได้กําหนดไว้ในแผนฯ 

3)จัดทําเครื่องมือกํากับติดตามและรายงานผลการดําเนินงานให้มีความครอบคลุมชัดเจน 
และสะดวกต่อการติดตามและรายงานผลของผู้เกี่ยวข้อง 

4)เสนอข้อมูลการดําเนินงานตามแผนกํากับติดตามต่อผู้มีอํานาจพิจารณา 
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    5)ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานประจําปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาและจัดทําข้อสรุปเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชน  

5.2 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี  

1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดประเด็นการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการและการตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

2) การประสานแผนการติดตามกํากับนิเทศและตรวจราชการสํานักงานเขตพื้นท่ี  
การศึกษาของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและผู้ตรวจราชการสํานักงานจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม  
นโยบายและแผน 

3) จัดทํารายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการและ 
การตรวจราชการแบบบูรณาการของผู้ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี 

4) วิเคราะห์ประเด็นข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการฯเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้นําข้อเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางาน  
6) การสรุปผลและรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและยทุธศาสตร์ 
 

1. งานประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2. วัตถุประสงค ์
 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและยุทธศาสตร์ 
3.2 กรอบการประเมินผลการดําเนินงาน 
3.3 เครื่องมือการประเมินผล 
3.4 การประสานแผนการประเมินผล 
3.5 การจัดทํารายงานผลการประเมินฯ 

4. คําจํากัดความ 
 

การประเมินผลหมายถึงการตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการตลอดจนการ 
พิจารณาผลสมัฤทธ์ิของแผนงาน/โครงการนั้นๆว่ามีมากน้อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกําหนดขึ้นจึงเป็น 
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประเมินผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดตามแผนยุทธศาสตร์ สพฐ 
2) ศกึษาออกแบบและพัฒนาเครือ่งมือการประเมินผลการดําเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลการดําเนินงาน  
4) สรุปผลการประเมนิและจัดทํารายงานเสนอต่อคณะผู้ประเมิน สพฐ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องนําไปปรับปรุงพัฒนางาน  
6) รายงานผลการดําเนินงาน 

5.2 ประเมินผลแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษาวิเคราะห์ประเมินผลระยะครึ่งแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและจัดทํารายงานผล  

พร้อมข้อเสนอแนะ 
2) สร้างแบบการประเมินแผนงานท่ีกําหนดไว้ในแผนพัฒนาการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม  
4) สรุปผลการประเมินเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 
5) รายงานผลการดําเนินงาน 

5.3 ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1) ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ 
2) สร้างแบบประเมินแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ  
3) ประสานผู้เกี่ยวข้องและดําเนินการประเมินผลแบบมีส่วนร่วม 
4) สรุปผลการประเมินผลเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา 

 
5) รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
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งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน ของ สํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา  

2. วัตถุประสงค ์
 

เพ่ือให้หน่วยงานมีระบบการติดตามประเมินผลและรายงานที่สอดคล้องกับความต้องการของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยใช้กระบวนการและข้ันตอนการวิจัยและพัฒนา(R&D) 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 
3.2 การรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 

งานพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหมายถึง 
กระบวนการสําหรับการประสานและบูรณาการการใช้ทรัพยากรเพ่ือการบรรลุเป้าหมายของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาด้วยการใช้คนเทคนิคและข่าวสารทั้งนี้โดยอาศัยองค์ความรู้ของทฤษฎีองค์การมาใช้ให้บรรลุเป้าหมาย 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งอาจจะเป็นผลผลิตบริการหรือความพึงพอใจโดยกระบวนการดังกล่าว 
ประกอบด้วยการวางแผนการจัดองค์การการเป็นผู้นําและการประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ศึกษาสภาพการดําเนินงานโดยการติดตามประเมินผลและการรายงานการดําเนินงานของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ศึกษาองค์ความรู้และนวัตกรรมที่เกี่ยวข้องกับรายงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
5.3 ศึกษาระบบการติดตามประเมินและรายงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
5.4 จัดทํากรอบแนวคิดการพัฒนาระบบการติดตามประเมินและรายงานให้เหมาะสมสอดคล้อง 

กับความต้องการของสาํนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
5.5 ดําเนินงานวิจัยและพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลและรายงาน 

 
5.6 เผยแพร่ระบบการติดตามประเมินผลและรายงานผลที่ได้ทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


